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ПРОБЛЕМЫ КЛАССИФИКАЦИИ ТЕРМИНОВ
В СФЕРЕ ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЯ В РФ
Рассматриваются проблемы классификации терминов в области делопроизводства
и архивного дела, а также некоторых смежных сфер деятельности. На основании
изучения нормативно-методических актов и специализированных работ выявлены и
проанализированы классификационные схемы для терминов сферы управления
документами. С целью нормализации терминосистемы в рассматриваемой сфере
предлагается переработанный вариант классификации терминов, рассматривается
перспектива развития данной системы терминов.
К л ю ч е в ы е  с л о в а: терминосистема; классификация; управление документами;
архивное дело; делопроизводство.
Управление и документирование управленческих решений неразрывно
связаны между собой и нуждаются в разработке общего языка, роль которого
выполняет терминологический аппарат. Термины многофункциональны: они
выступают средством познания природы документов и концепций по их эф-
фективному использованию, т. е. обладают не только теоретическим, но и
практическим потенциалом, непосредственно влияя на совершенствование
управленческих процессов. Одновременно в этом столкновении теоретичес-
ких изысканий и реальных практик формируются различные подходы к по-
ниманию смыслов терминов, их толкованию. Разночтения в трактовках часто
становятся серьезным препятствием для совершенствования как научного
знания, так и практической деятельности, если терминологическая сфера не
становится объектом нормализации, т. е. целенаправленного преобразования
ее в непротиворечивую систему.
Стремление к четким трактовкам, приведению терминов в систему наибо-
лее важно для практической деятельности, так как обеспечивает однозначное
понимание процессов управления документами и облегчает профессиональную
коммуникацию. Не менее важна нормализация для научных и учебных целей.
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Нормализация включает в себя выявление существующих терминов, их де-
финирование и систематизацию. Первый этап основан на изучении норматив-
ных актов, специализированных словарей и терминографических пособий.
Что касается упорядочивания терминов, то наиболее часто используемый
инструмент систематизации — к л а с с и ф и к а ц и я. В широком значении клас-
сификация — система соподчиненных понятий какой-либо области знания
или деятельности человека, используемая как средство установления связи между
этими понятиями [см.: Классификация]. Существуют и другие трактовки дан-
ного понятия, но это определение представляется наиболее подходящим для
систематизации и изучения терминов рассматриваемой сферы деятельности.
Один из основателей документоведения К. Г. Митяев рассматривал об-
щую классификацию как «метод разработки систем понятий и терминов в об-
ласти документирования и документации» [Митяев, с. 36]. Поэтому класси-
фикация позволяет не только упорядочить термины и выстроить связи меж-
ду ними в рамках системы, но и выявить ее проблемы, определить недостающие,
устаревшие термины, т. е. способствовать разработке терминосистемы.
Потенциал конкретной классификационной схемы зависит от методики ее
построения. Выделяются иерархические и фасетные типы классификацион-
ных схем. В практической деятельности чаще используются иерархические
классификации с делением терминов по сферам, которые они обслуживают.
Они просты, удобны в использовании, стремятся к однозначности. Но такие
схемы относятся к предкоординационным и поэтому быстро устаревают. Кро-
ме того, благодаря жесткой структуре возможности внесения изменений очень
ограничены. Иерархические классификации хорошо подходят для учебных
целей ввиду их простоты и наглядности.
Фасетные классификации имеют более гибкую структуру, так как основа-
ны на разделении объектов по нескольким независимым друг от друга призна-
кам. Поэтому возможно вносить в них изменения без коренной переработки
схемы и применять различные наборы признаков в зависимости от поставлен-
ной задачи и изменений в рассматриваемой сфере деятельности. Такие класси-
фикации зачастую сложны в использовании, не столь наглядны, как иерархи-
ческие, не всегда охватывают все существующие в рассматриваемой области
объекты. Тем не менее фасетные схемы в целом лучше подходят для исследова-
ния терминосистемы и построения научных классификаций, так как допускают
множественность толкований терминов и широкие возможности трансформа-
ции по мере накопления знаний и изменения самой терминосистемы.
Термины в области управления документами, используемые в настоящее
время, уже представляют собой систему, хотя и нуждаются в дополнительной
нормализации. Их системность обусловлена не только усилиями по закрепле-
нию наиболее важных из них в нормативных правовых актах, но и научной
разработкой понятий в области документоведения и архивоведения1. Предна-
1 Согласно одной из точек зрения, для терминов система — одно из условий существования
в рамках теории конкретной отрасли деятельности [подробнее см.: Суперанская, с. 115—117].
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меренность и целенаправленность формирования — основное отличие терми-
носистемы от стихийно складывающейся терминологии [см.: Лейчик, с. 106—
107]. Тем не менее формирование терминосистемы идет непрерывно, поэтому
не может быть завершено окончательно. Под влиянием технических, техноло-
гических, информационных факторов возникают проблемы с уточнением не-
которых базовых и определением недавно появившихся терминов, расширя-
ются границы и структура общей системы понятий, одновременно уходят из
обращения термины, оказавшиеся временным вариантом.
Кроме того, не все понятия рассматриваемой сферы деятельности обозна-
чены терминами, хотя среди специалистов конкретной сферы прослеживается
стремление называть терминами все слова профессиональной лексики, зачас-
тую без привязки их к системе и основаниям терминологизации [см.: Супе-
ранская и др., с. 11—12]. В результате возникает потребность отделить соб-
ственно термины от другой профессиональной лексики. Эта задача также ча-
стично решается с помощью упорядочивания терминосистемы, обращения
к стандартам, специальным терминоведческим работам, терминологическим
словарям и пособиям.
В сфере управления документами создано несколько схем классифика-
ции терминов, большинство из которых используется в учебных целях или
в практической деятельности. К этой категории относятся классификацион-
ные схемы2, предложенные в действующем терминологическом стандарте по
делопроизводству и архивному делу [см.: ГОСТ Р 51141—98], а также
в учебном пособии [см.: Кабашов, Асфандиярова], подготовленном как в прак-
тических, так и в учебных целях, тогда как стандарт — только в практичес-
ких. Приведенная в действующем терминологическом стандарте схема пред-
ставляет собой доработку ГОСТов 16487— 70 и ГОСТ 16487— 83, т. е. опира-
ется на отечественный опыт с учетом произошедших в новейшее время
изменений.
В литературе практически не рассматриваются научные классификации
терминов, основные усилия направлены либо на разработку общей теории
документа, либо на уточнение дефиниций и формулировок существующих
терминов, либо на предложение новых. Ближе всего к рассматриваемой теме,
возможно, находятся научные классификации документов [см., в частности:
Кушнаренко, с. 98—99], так как в них систематизированы многие термины,
относящиеся к базовой подгруппе. Использование таких классификаций в ис-
следовательских целях затруднено, поскольку, в силу выполняемых ими це-
лей, они охватывают недостаточное количество терминов.
В качестве исключения стоит упомянуть систематизированный список
основных документоведческих терминов современного исследователя [см.:
Швецова-Водка, с. 336—341]. В него включено 54 термина и терминоэлемента
2 Речь идет преимущественно о терминах в сфере документоведения и архивоведения; библиоте-
коведческие книговедческие, информационные термины имеют свои системы классификации, своя
подсистема есть у аудиовизуальных документов [см.: ГОСТ 7.69—95] и электронных изданий [см.:
ГОСТ 7.83—2001].
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с трактовками и рекомендациями по использованию для каждого термина,
т. е. преследуется цель нормализации основных терминов. Лексические еди-
ницы сгруппированы так, чтобы можно было проследить связи между ними:
сначала указывается родовое понятие, затем перечислены видовые понятия
(в порядке степени близости к нему). Присутствуют и термины, и терминоэ-
лементы, что может ввести в заблуждение неспециалиста; кроме того, предло-
жены сравнительно новые для документоведения термины, например доку-
ментология, документолог, документовый, документарный. Подобную схему
сложно назвать классификационной, она способствует структурированию тер-
миносистемы и ее исследованию, но в ограниченном объеме, поскольку имеет
экспериментальный характер. На сегодняшний день описанное предложение
остается одним из немногих подходов к структурированию терминосистемы
документоведения и архивоведения в научно-исследовательских целях.
В настоящее время самыми подробными классификационными схемами
терминов в сфере управления документами можно считать словники из двух
выпусков «Словаря современной архивной терминологии социалистических
стран» [вып 1, с. 266—283; вып 2, с. 185—198]. Они стали результатом усилий
по нормализации терминосистемы, предпринимаемыми с 60-х гг. сотрудника-
ми ВНИИДАДа и Главархива СССР совместно с архивными службами соци-
алистических стран. Словники были предназначены для применения в прак-
тической деятельности и координации терминологии в масштабах несколь-
ких стран и опирались на научные достижения. В словаре представлено
в совокупности более 600 терминов. В первом словнике приведены термины,
базовые для архивного дела, во втором — преимущественно дополнительные
термины, в том числе из смежных областей деятельности.
Предложенная авторами словаря классификация — иерархическая с выде-
лением большого числа тематических групп и подгрупп. В пределах тематичес-
ких групп и, при необходимости, подгрупп (принцип их выделения напоминает
классификацию двоеточием) реализован многоуровневый список с общей ну-
мерацией для всех терминов словника в пределах выпуска. Подчиненные по
смыслу термины расположены на уровень ниже и получают соответствующий
номер с алфавитным порядком расположения терминов одного уровня. Такая
структура отчасти способствует выявлению связей между терминами в группах
и может быть использована в варианте классификации для исследовательских
целей. При общей систематизации терминов в словаре по алфавиту благодаря
словникам представляется возможным выявить некоторые связи между ними.
Для исследования терминов в сфере архивного дела словники остаются
пока наиболее ценным источником, однако их ценность снижается ввиду недо-
статочной полноты охвата. Кроме того, делопроизводственные и архивные тер-
мины не выделены как подсистемы. В словниках нет нетерминированных
понятий, недавно появившихся терминов, связанных с информационными
системами и АСДОУ, а также работой с электронными документами, поэтому
рассматриваемые материалы более полезны как методологическое пособие,
чем как действующая схема для применения на практике. Несмотря на широ-
кое использование теоретических разработок, словники ориентированы преж-
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де всего на практическую деятельность, поэтому им присущи те же особенно-
сти, что и терминологическим стандартам СССР и России по делопроизвод-
ству и архивному делу.
Действующий терминологический стандарт составлен в целях использо-
вания в практической деятельности, общая схема классификации, как уже
упоминалось, заимствована из предшествующих нормативных актов. Сто со-
рок терминов распределено по трем группам в зависимости от обслуживаемой
сферы деятельности [см.: ГОСТ Р 51141—98]. В первую группу («Общие по-
нятия») включены основные, с точки зрения авторов стандарта, термины, ис-
пользуемые и в делопроизводстве, и в архивном деле. Следующие две группы
составляют уже специализированные термины. Вторая группа («Делопроиз-
водство») разделена на подгруппы: «Документирование» и «Организация ра-
боты с документами». Архивные термины в составе группы «Архивное дело»
разделены на группы: «Организация документов Архивного фонда Российской
Федерации», «Обеспечение сохранности документов» и «Научно-информаци-
онная деятельность архивов» [ГОСТ Р 51141—98].
В пределах больших групп среди терминов выделены основные (родовые)
и производные (видовые), примерно по тем же принципам, что и в стандартах-
предшественниках и вышеупомянутых словниках. Термины одного уровня
перечислены в алфавитном порядке, после более общего понятия представле-
ны более частные, также в алфавитном порядке, но иногда наблюдается не-
сколько уровней связанных между собой терминов. Такая структура позволя-
ет получить некоторое представление о системе наиболее важных для делоп-
роизводства и архивного дела терминов, но не ориентирована на ее
исследование. Сквозная нумерация терминов затрудняет восприятие текста,
хотя в целях облегчения поиска стандарт снабжен алфавитным указателем.
Представленная в стандарте классификация выполняет свои задачи, но не
лишена недостатков. Недавно возникшие термины отражены слабо, например,
термину «электронный документ» и связанным с ним производным не отведе-
но достаточно места. Также нет терминов, обслуживающих АСДОУ и безбу-
мажный документооборот. Эти особенности снижают практическую ценность
данной схемы и свидетельствуют о том, что она нуждается в переработке. В це-
лом классификация терминологического стандарта не предназначена для вы-
явления и систематизации всех терминов и их взаимосвязей в области управ-
ления документами, поскольку выполняет иную задачу.
В пособии С. Ю. Кабашова и И. Г. Асфандияровой отражено больше тер-
минов и понятий (860), чем в нормативных правовых актах. Кроме того, в нем
больше внимание уделено терминам документационного обеспечения управ-
ления, чем архивным. Архивные термины выделены в отдельный раздел, но
не классифицированы на подгруппы, что может создать ложное впечатление
об их монолитности и отсутствии структуры в подсистеме [см.: Кабашов, Ас-
фандиярова].
Принципы выделения разделов и подразделов близки к идеям фасетной
классификации (тематические группы), но классификация не доведена до
конца, ограничиваясь лишь наиболее общим делением. Внутри разделов и
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подразделов термины и понятия размещены по алфавиту без признаков даль-
нейшего упорядочивания, в чем основное отличие рассматриваемого пособия,
например, от словников «Словаря современной архивной терминологии соци-
алистических стран». Именно поэтому предлагаемую в данном пособии схему
сложно считать в полном смысле фасетной классификацией.
Основные разделы классификации, представленной в этом пособии, по-
священы документированию и организации работы с документами. Каждый
из разделов классификации делится на семь подразделов: посвященные элек-
тронным документам, бланкам, формулярам, материальным носителям, спо-
собам и системам документирования. Во втором разделе также выделено семь
подразделов, включая относящиеся к АСДОУ и службе ДОУ, а также обслу-
живающие контроль исполнения и экспертизу ценности в организациях. Са-
мостоятельные разделы консолидируют термины и понятия, относящиеся
к государственной регистрации документов, конфиденциальному делопроиз-
водству, информационным системам, документации по личному составу и
работе с обращениями граждан.
В данной классификации на первый взгляд учтены недостатки действую-
щего терминологического стандарта, но дробное деление терминов по 20 груп-
пам и подгруппам и отсутствие такового у архивных терминов представляется
спорным. Классификация может быть использована как в учебной деятельно-
сти, так и в практике работы с документами. Кроме того, встречается объеди-
нение терминов и нетерминированных понятий в рамках одной классифика-
ционной единицы, что может ввести в заблуждение практиков и замедлить
нормализацию рассматриваемой терминосистемы, так как не у всех использу-
емых понятий могут быть основания для терминологизации. Примерами мо-
гут служить такие понятия, как машинограмма, документы-приложения, мар-
шрут движения документов, контрольно-справочная картотека. Алфавитное
расположение лексических единиц внутри групп и подгрупп оправданно с точки
зрения удобства поиска, но не способствует выявлению связей между терми-
нами.
Увеличение числа рассмотренных терминов и понятий достигнуто пре-
имущественно за счет включения таковых из смежных отраслей, особенно
связанных с информационными системами и АСДОУ. В связи с этим требует
внимания вопрос, насколько это оправданно с точки зрения решаемых задач.
Безусловно, информационные технологии востребованы в практической рабо-
те, но не все термины из сферы информатики и вычислительных систем целе-
сообразно заимствовать. Выборочное заимствование позволит решать практи-
ческие задачи и не перегружать имеющуюся терминосистему, однако количе-
ство и состав заимствуемых терминов, более того, сами принципы отбора —
предмет отдельного исследования. Пока же состав и содержание данных тер-
минов в рассматриваемом пособии — трудно поддающаяся оценке характери-
стика.
С учетом особенностей существующих систем и их направлений преиму-
щественно на практику, а не на научные цели возникает необходимость их
доработки. В качестве основы можно использовать действующий терминоло-
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гический стандарт, достоинством которого выступает принцип распределения
терминов по их роли в системе и сфере деятельности. Методология составле-
ния словников 1980-х гг. позволит сделать схему более стройной, а термины и
определения из пособия С. Ю. Кабашова и И. Г. Асфандияровой — расширить
перечень лексических единиц для систематизации.
Иерархическая классификация, благодаря логичности и наглядности, яв-
ляется наиболее подходящей основой для построения варианта схемы. Фасет-
ная классификация, хоть и более гибкая, меньше подходит на эту роль, по-
скольку не до конца ясны ее принципы применительно к архивным и доку-
ментоведческим терминам. Кроме того, подобные схемы реализованы для
классификации документов, но собственно термины не охватывают, что зас-
тавляет задуматься о целесообразности ее применения в настоящее время.
Предлагаемый проект — и е р а р х и ч е с к а я  к л а с с и ф и к а ц и о н н а я
с х ем а (рис. 1). Основные принципы — роль в рамках терминосистемы и
обслуживаемая сфера деятельности. Под ролью здесь понимается место обо-
значаемого термином понятия в рамках терминосистемы и связи с другими
понятиями. Таким образом, предлагаемый классификационный признак по-
зволяет описать систему терминов и впоследствии исследовать вышеупомя-
нутые связи. Этот аспект отличает предлагаемую схему от существующих,
которые ориентированы в большей степени на практическое использование и
малопригодны для выполнения исследовательских задач. С точки зрения роли,
отведенной терминам в рамках системы, среди них выделяются базовые, ос-
новные, и производные от первого до пятого порядка включительно.
Согласно делению по сферам деятельности выделяется ядро и две основ-
ных подсистемы, которые обслуживают документационное обеспечение уп-
равления и архивное дело соответственно. Особенно четко очерчены границы
подсистемы архивных терминов, поскольку в настоящее время только архи-
вное дело регулируется федеральным законом.
Двенадцать базовых терминов обозначают наиболее обобщенные понятия,
которые используются в качестве основы для описания сферы управления
документами. Это такие термины, как документированная информация, доку-
мент, управление документами. Они признаются в рамках всей сферы управ-
ления документами и в подсистемы не включаются. Остальные термины вхо-
дят как в группу ядра, так и в две вышеупомянутые подсистемы в зависимо-
сти от обслуживаемой ими сферы деятельности.
Термины, обозначающие основные понятия, чуть менее многозначны и
строятся на основании части объема соответствующих базовых, сужая и кон-
кретизируя их с помощью разного рода уточнений и связей с другими объек-
тами. Например, термин архивный документ относится не ко всей совокупно-
сти документов, а только к тем из них, которые хранятся или подлежат хране-
нию в архиве. Элемент архивный здесь служит и уточнением, какой именно
документ имеется в виду, и указанием на связь таких документов с архивами
и архивным делом. Основные термины, как правило, имеют в составе больше
одного слова и часто построены по принципу «базовый термин + определе-
ние». Таких терминов выделено тридцать три в основной части, двадцать —
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Рис. 1. Схема классификации терминов в сфере документоведения
и архивоведения в Российской Федерации:







































в подсистеме, обслуживающей делопроизводство, и одиннадцать — в подсис-
теме терминов архивного дела. Из них формируются производные термины
первого порядка.
Производные понятия обозначаются терминами, предназначенными для
применения в практических операциях и узкопрофессиональных сферах дея-
тельности. Они основаны на дальнейшей конкретизации семантического поля
базовых и основных понятий. Производные понятия, обозначаемые термина-
ми более низкого порядка, могут быть также уточнением производных поня-
тий, обозначаемых терминами более высокого порядка. Примерами могут
служить термины бумага и фотографическая бумага, опись дел и реестр
описей. Исходя из этого выделяются степени производности. В целом форми-
рование терминов идет по нисходящей среди производных, для которых в ос-
новной части предусмотрено четыре уровня, в подсистемах — пять, однако для
архивоведческих терминов достаточно выделить не более трех уровней произ-
водности, а следовательно, уменьшить объем соответствующего понятия. Как
правило, производный термин может включать в себя до шести слов, однако
основной критерий — содержание обозначаемого им понятия.
Для описания отобраны не все существующие в профессиональной сфере
лексические единицы, а лишь наиболее важные из них, имеющие достаточные
основания для терминирования, а также вспомогательные слова, обеспечива-
ющие функционирование системы в целом и ее подсистем. При подборе тер-
минов использовались работы в области документоведения и архивоведения,
нормативные правовые акты, специализированные словари и учебное пособие
С. Ю. Кабашова и И. Г. Асфандияровой, предпочтение отдавалось наиболее
значимым или специфичным в области управления документами. В класси-
фикацию включены лишь немногие из терминов, относящихся к работе с кон-
фиденциальными документами и персональными данными, так как эти сфе-
ры имеют специфическое регулирование и оформлены в меньшей степени,
чем другие отрасли рассматриваемой области.
Термины, относящиеся к информационным наукам, библиографии, биб-
лиотековедению, книговедению, отражены в той степени, в которой они соот-
носятся с основными терминами, обеспечивающим создание документов и
работу с ними. В рассматриваемую сферу не включаются научно-техническая
и проектно-конструкторская документация, так как у них сформировались
свои системы терминов, приспособленные к той сфере деятельности, которую
они обслуживают. Вторая причина — слабая связь с двумя основными подси-
стемами по делопроизводству и архивному делу. Всего в модель включена 331
лексическая единица.
Ядро терминосистемы составляют термины, используемые во всех видах
деятельности по управлению документами. Это типология документа, основ-
ные отрасли деятельности, направленные на работу с документами, виды до-
кументов по другим признакам (пример классификации см. рис. 2).
В подсистеме, обслуживающей ДОУ, выделяются группы терминов по
документированию и организации работы с документами. Подсистема включает
в себя 6 основных терминов в подгруппе документирования и 14 — в подгруппе
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организации работы с документами. В целом она более структурирована,
чем ядро, хотя в ней есть неясности. Первая группа включает в себя терми-
ны, связанные с созданием документа, а также реквизиты, основные виды
организационных и распорядительных документов, системы документации,
термины, связанные с унификацией и унифицированными формами доку-
ментов.
Во второй группе собраны термины, обслуживающие операции с доку-
ментами на протяжении всего цикла от создания или получения до заверше-
ния исполнения или отправки. В ее состав, в отличие от действующего тер-
минологического стандарта, включены термины групп «Информационная си-
стема», «Информационно-поисковая система» и «Документные системы».
Особняком стоят термины информационный поиск и его производные, так
как их важность для работы с документами возрастает. Группа терминов по
работе с обращениями граждан включена в предлагаемую схему из-за их во-
стребованности в практической работе органов государственной власти и
местного самоуправления, но в силу специфики не представляется необхо-
димой для делопроизводства в целом. К данной группе также отнесены тер-
мины, связанные с текущим хранением документов и их подготовкой к пе-
редаче в архив. С помощью этой подгруппы делопроизводство смыкается
с архивным делом, поэтому она включена в схему дважды (в подсистему
делопроизводственных и в подсистему архивных терминов). Среди них ос-
новной термин — дело.
Подсистема архивных терминов выделяется своей разработанностью и
структурированностью, в рассматриваемой классификации предлагается пе-
реработанный по сравнению с терминологическим стандартом вариант де-
ления этих терминов на подгруппы. Представляется возможным предло-
жить следующую структуру: 1) базовые термины; 2) термины, обозначаю-
щие уровни и формы организации документов; 3) термины в сфере
обеспечения сохранности; 4) термины, обслуживающие операции с архив-
ными документами.
Первая группа объединяет основные термины для отрасли: виды архи-
вных документов, архивный фонд РФ и его организация, понятие и разновид-
ности архивов. Некоторые категории в этой группе пересекаются с базовыми
для системы терминами или напрямую заимствованы из этой группы, по-
скольку рассматриваемая подсистема тесно связана как с ядром, так и с под-
системой делопроизводства. Среди терминов этой группы основные — органи-
зация документов и ценность архивного документа.
Из производных терминов первой группы наибольшее значение имеют те,
что обозначают группы архивных документов по степени ценности или содер-
жанию. В формулировках определений большей части этих терминов прила-
гательное архивный опускается, поскольку они вписаны в терминосистему
архивного дела и не нужно постоянно подчеркивать такую явную связь с ее
базовым понятием.
Подгруппа производных терминов, обслуживающих организацию АФ РФ,
включает в себя обозначение самой совокупности и ее частей. Следующая
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подгруппа терминов включает в себя понятие и виды архивов. В рассматрива-
емой группе она самая большая и сильнее других нуждается в закреплении,
так как пяти терминам из девяти не даны определения ни в нормативных
актах, ни в научной и учебной литературе. Отсутствуют закрепленные опреде-
ления у большинства производных терминов, обозначающих разновидности
архивов организаций.
Термины второй группы описывают организацию документов на различ-
ных уровнях архивной системы: от архива до АФ РФ. Это понятие и разно-
видности архивных фондов, документальный фонд, фондирование и нефондо-
вая организация документов. Основные среди них: архивный фонд, докумен-
тальный фонд, фондирование документов и нефондовая организация
документов. Среди производных более всего внимания уделяется подгруппе,
обозначающей разновидности архивных фондов, в особенности неопределен-
ности в последней подгруппе по нефондовой организации документов, т. к.
в ней не закреплены толкования подавляющего большинства терминов.
Третья группа относится к терминам в области обеспечения сохранности
документов, таким как режим хранения, понятия сохранности и старения
документов, реставрация документов, виды хранения документов, страховой
фонд, фонд пользования. Эти термины обособлены, так как обслуживают по
большей части технические стороны архивного дела, имеющие косвенное от-
ношение к сфере управления документами, однако необходимые для функци-
онирования архивов.
Четвертая группа состоит из терминов, обслуживающих операции с доку-
ментами, т. е. их комплектование, учет, хранение, использование, включая наи-
менования документов, создаваемых в архивах (в т. ч. архивных справочников).
Это самая большая по объему группа в подсистеме архивных терминов, которая
обслуживает практическую деятельность архивов и архивистов. В ней в каче-
стве основных выделяются термины комплектование архива, хранение архи-
вных документов, учет архивных документов и использование архивных доку-
ментов. Им соответствуют подгруппы, состоящие из производных терминов
разных порядков. По поводу трактовок терминов этой группы практически нет
разногласий, т. к. большинство из них проверено архивной практикой.
В отличие от существующих классификаций, в основную группу также
включены лексические единицы, производные от термина «документ»3. Они
выполняют функцию связи между ним и другими единицами профессио-
нальной лексики, хотя остается открытым вопрос, являются ли они термина-
ми. Думается, что их рано рассматривать в качестве собственно терминов, од-
нако из-за важной связующей роли в системе профессиональной лексики их
целесообразно выделить в отдельную группу и включить в терминосистему.
В предложенную модель входят кроме собственно терминов, также и н о м е -
н ы, т. е. наименования важнейших видов документов (например: приказ, письмо,
архивная справка), так как без них функционирование рассматриваемой сфе-
3 Наиболее стройная система этих понятий была предложена в статье: [Столяров, с. 64—68].
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ры деятельности не представляется возможным. Кроме того, номены тесно
связаны с ближайшими родовыми терминами через предмет, который они
называют [см.: Суперанская и др., с. 34—35]. Номены преимущественно упот-
реблены наравне с производными терминами 3—5-го порядков, что представ-
ляется логичным отражением их вспомогательной, сопровождающей роли в тер-
миносистеме.
Термины в сфере управления документами образуют систему, что обус-
ловливается как системностью понятий, обслуживающих данную область де-
ятельности, так и целенаправленными усилиями по ее конструированию с по-
мощью приемов стандартизации терминов в нормативных правовых актах и
закрепления их в словарях. Тем не менее система пока несовершенна, нахо-
дится в непрерывном процессе формирования и нуждается в нормализации.
Один из этапов нормализации — упорядочивание терминов, чему и способ-
ствует их классификация.
Существующие классификации, предложенные в действующем термино-
логическом стандарте, пособии С. Ю. Кабашова с соавтором и словниках тер-
минологических словарей по архивному делу, не могут быть в полной мере
использованы в исследовательских целях, так как выполняют другие задачи.
Классификации терминов как инструмента научного исследования пока не
предложено. Одним из немногих исключений могут считаться предложения
по нормализации терминосистемы, высказанные современной исследователь-
ницей, но они представляют собой лишь призыв к размышлению и практи-
чески не влияют на общую картину [см.: Швецова-Водка].
Предлагаемый проект представляет собой иерархическую классификаци-
онную схему, которая доработана с учетом особенностей существующих клас-
сификаций и охватывает преимущественно основные и специфичные для сферы
делопроизводства и архивного дела термины с привлечением в случае необхо-
димости терминов из других областей.
Термины ядра, базовые для рассматриваемой сферы деятельности, вызы-
вают больше всего споров, в том числе и классификационных. Наиболее слож-
ной для анализа остается группа терминов, связанная с электронным доку-
ментом, в отношении которого неоднозначно не только толкование, но и сама
его формулировка. Также есть неясности среди терминов, описывающих типы
и виды документов по носителю.
В подсистеме делопроизводственных терминов ситуация более спокойная
(возможно, ввиду их большей приближенности к практике). Тем не менее
пристального внимания заслуживают термины группы «Реквизит документа»
и само понятие организационно-распорядительной документации. Подсисте-
ма архивных терминов, несмотря на, казалось бы, большую по сравнению
с делопроизводственной разработанность и структурированность, также нуж-
дается в уточнении и доработке.
В целом формирование терминосистемы в сфере управления документа-
ми проходит медленнее, чем могло бы, из-за недостаточной разработанности
теоретических положений и недоучета накопленного в отечественном доку-
ментоведении и архивном деле опыта при составлении словарей. Разработка
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проблем терминосистемы позволит ускорить процесс ее формирования и бу-
дет способствовать развитию сферы управления документами в РФ, столь
нужной для эффективной управленческой деятельности.
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